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INTRODUCCION

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en los Articulos 1 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y 9 de su Reglamento, la Direccion General del Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas a través de la Direccion de Administracion y las areas
responsables de controlar y administrar las obras publicas en el Instituto, se abocan a la realizacién y aplicacion
de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas,

las cuales deberan prever en la medida que le resulte aplicable a la misma, los siguientes sefialamientos.

Determinacién de areas responsables de la contrataciéon y ejecucion de los trabajos, sefialamiento de los
Servidores Publicos responsables de cada uno de los actos relativos a los procedimientos de contratacion,
ejecucion e informacién de los trabajos, asi como de los responsables de la firma de los contratos, los cuales
deberan cuidar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, términos, formas y porcentajes para la
aplicacién de penas convencionales conforme a la Ley, el otorgamiento de las garantias relativas a la correcta
inversién de los anticipos y el cumplimiento del contrato, el establecimiento de los criterios que deberan justificar
la utilizacion de mecanismos de puntos y porcentajes en los servicios, definiendo los rubros generales que se
deberan considerar, la forma de seleccionarlos, asi como de distribuirlos y calificarlos, estos criterios deberan
evitar que se favorezca a un licitante en particular o se limite el nimero de licitantes; los procedimientos para
formalizar las prérrogas de los contratos y la definicién de los requisitos para la formalizacién de los convenios y

las demas que el Instituto considere pertinentes conforme a la normatividad.

Para las contrataciones de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas se tomaran en cuenta las
Leyes que establecen las convocatorias a la licitacion publica, procedimientos, reglas, requisitos y demas
elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez para asegurar las mejores

condiciones para el estado.

Por tal motivo, el presente documento contiene los elementos esenciales, que puedan servir como guia para
establecer los mecanismos que regulen integra y eficazmente el desarrollo de las obras publicas que se realicen

en el Instituto, en sus fases de nuevas construcciones, modificaciones, etc.
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GLOSARIO

AREA CONVOCANTE: La que de acuerdo a sus atribuciones y conforme al estatuto organico del Instituto
Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, convoque a la participaciéon y lleve a cabo el

procedimiento para llevar a cabo obra publica.

AREA TECNICA: Seréa la responsable de elaborar los anexos técnicos de los documentos inherentes a las
contrataciones que celebre el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, asi como
emitir el dictamen de su evaluacion de las propuestas respectivas.

BIENES MUEBLES: A los que con esa naturaleza considera el Cddigo Civil Federal.

CO. Coordinacién de Obras

COMITE: Comité de Obra Publica del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
DA: Direccion de Administracion

DG. Direccion General.

DMCC Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

INSTITUTO: Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

LEY: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LICITANTE: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o bien de invitacién a

cuando menos tres personas.

NORMATIVIDAD INTERNA: Conjunto de normas, manuales, lineamientos, circulares u oficios emitidos por el

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

NORMATIVIDAD: Conjunto de Leyes y disposiciones generales en materia de Obras Publicas y Servicios
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Relacionados con las Mismas.
OIC: Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

ORGANO DE GOBIERNO: Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRF: Subdireccién de Recursos Financieros.

SRM Y SG: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

ACUERDO: Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicio y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del 09 de septiembre del 2010.
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LEYES

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Salud.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley Federal Sobre Metrologiay Normalizacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica Gubernamental.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General paralainclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CcODIGOS

Cédigo Civil Federal.

Cdédigo Penal Federal.

Cddigo Fiscal de la Federacién.
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Reglamento de la Ley Federal

Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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DECRETOS

Decreto gque establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion

Publica Federal.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con

discapacidad ainmuebles federales.
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones,

arrendamientos y Servicios, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,

publicado el 09 de septiembre de 2010

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2007-2012.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
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Programa Especial de Mejora de la Gestidon en la Administracion Publica Federal 2008-2012.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-
2012.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, vigente a la fecha de contratacion.

Manual de Organizacion del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion,

vigente a la fecha de contratacién.

Manual de procedimientos del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion,
vigente a la fecha de contratacién.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deben observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resoluciéon y notificacion, y la
entrega de informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos

personales y su correccion.

Lineamientos generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos especificos parala aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y

disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
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MANUALES

Manual de Organizacién del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras y Servicios Relacionadas con las

Mismas, del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

OFICIOS

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la

Administracién Publica Federal.

OTROS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales

de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
Metodologia para la comparacion de ofertas econémicas en los procedimientos de contratacion
de los proyectos para prestacion de servicios a cargo de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio que corresponda.
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CIRCULARES

Las diferentes circulares emitidas por la Secretaria de Funcién Publica, a través de las cuales
comunica a las Dependencias, Procuraduria General de la Republica y Entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a las Entidades Federativas, que deben abstenerse de aceptar propuestas o

celebrar contratos con las diversas personas fisicas y morales que se indican en dichas circulares.

Debido a los cambios en la tecnologia y a las disposiciones de las medidas de austeridad y disciplina
del gasto y siendo una de las funciones del Departamento de Asuntos Juridicos, la de informar a las
areas del Instituto, sobre las reformas, modificaciones y adiciones a las leyes, reglamentos, circulares
o cualquier disposicién de caracter juridico normativo que resulten aplicables en cumplimiento al objeto
del mismo, asi como sistematizar y mantener actualizada la compilacion juridica, incorporando
técnicas que permitan el facil acceso a esa informacién, se enlistan los enlaces a las paginas de
Internet de las diferentes Secretarias de Estado y del Congreso de la Unidn, Utiles para consultar las
disposiciones juridicas nacionales.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

(pagina de la Camara de Diputados, Leyes Federales de México)
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11

1.2

13

1.4

15

1.6

CAPITULO |

1.1 DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes POBALINES, dan cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 58, fraccién VIl de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, Articulo 1 parrafo penultimo de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas y el Articulo 9 de su Reglamento.

Para efectos de este documento se entendera por:

e Secretaria: La Secretaria de la Funcion Publica.

e Instituto: El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

e Contraloria: Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas

e POBALINES: Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica y Servicios

Relacionados con las Mismas.

En casos en los que se haga referencia a la Ley, se entendera que se trata de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, cuando se haga referencia al Reglamento se entendera que

se trata del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Se consideraran obras las sefialadas en el Articulo 3 y servicios relacionados con las obras, todos los
trabajos mencionados en el Articulo 4, ambos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con

las Mismas.

Para efectos de la acreditacion a que se refiere el cuarto parrafo de articulo 1 de la Ley, previo a la
prestacion de los servicios 0 ejecucion de los trabajos, se deberd llevar a cabo el estudio de factibilidad
gue se requiera para determinar la conveniencia de la suscripcidon de un convenio entre las partes a
efectos de que el contratista manifieste que cuenta con la capacidad para ejecutar los trabajos. lo
anterior de conformidad con el LINEAMIENTO 6° fraccion | DEL 09/09/2010

La Direccion de Administracion a través de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios

Generales, Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, la Coordinacion de Obras, la
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1.7

1.8

1.9

Subdireccién de Recursos Financieros, tendran como funciones basicas la planeacion, supervision,
control y seguimiento de las obras publicas, asi como de los recursos presupuestales que se autoricen

en este rubro; incluyendo los servicios que se relacionen a éstas.

Las é&reas responsables para el control y supervision de obras publicas, ser4 el Departamento de
Mantenimiento, Conservacién y Construccion, a través de la Coordinacion de Obras.

En materia de las obras pulblicas, las areas usuarias y técnicas que componen el Instituto

invariablemente se sujetaran a lo dispuesto en la Ley, el Reglamento y este Documento.

Los POBALINES sefialados expresamente en este documento, se sujetaran a lo estipulado en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, en su Reglamento, en el acuerdo por el que
se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010),
asi como por los demas ordenamientos aplicables a la materia, para la validez de este documento, se
debe contar con la autorizacion de la Junta de Gobierno del Instituto.

1.10 La Direccién de Administracién y/o el Departamento de Asuntos Juridicos, seran las responsables de

iniciar y dar por terminado cualquiera de los actos juridicos relacionados con las obras publicas y
servicios relacionados con las mismas. Esta disposicion podra ser modificada por el Director General del
Instituto.

1.11 La Direccién de Administracion por conducto de las areas involucradas, sera la responsable de la

aplicacion de este Documento, asi como proponer e implementar los procedimientos que se requieran

para regular los procesos de las obras publicas.
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1.2 CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE CADA UNO DE LOS
ACTOS RELATIVOS A LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

l. El Subdirector de Recursos Materiales, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion y el Titular de la Coordinacion de Obras, seran los responsables de elaborar y, en su caso,
actualizar el programa anual de obras y servicios relacionados con las mismas de acuerdo a lo

dispuesto por los articulos 21 y 22 de la Ley y Articulo 17 del Reglamento;

Il.  Los Titulares de las Direcciones de Area y los Titulares de las Subdirecciones subordinadas a éstas,
serdn los autorizados para firmar solicitudes de obras y/o servicios, asi como de documentar tal

solicitud; via oficio y/o formatos establecidos por el Instituto.

lll.  En relacién con el numeral anterior, el Titular del area requirente y/o el Titular del area técnica y/o el

area adquiriente seran los responsables de realizar la investigacion de mercado.

IV. EIl Director General, el Director de Administracion, el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, seran los
facultados para llevar a cabo los diversos actos de los procedimientos de contrataciébn o que se
relacionen con éste; emitir y firmar las actas correspondientes y encargarse de su notificacion; solicitar
la cancelacion de partidas o procedimientos de contratacién; suscribir los diferentes documentos que se
deriven. La Coordinacion de Obras llevara a cabo las evaluaciones técnica, legal y econdémica de las

proposiciones.

V. El Jefe del Departamento de Ingenieria Biomédica estara presente en los Comités o grupos de trabajo
referentes a la contratacion de obra publica que tengan directa o indirectamente que ver con la atencion
de pacientes protocolos de investigacion y actividades docente, con el fin de que verifiqgue con su visto

bueno que se cumplan las normativas de atencién hospitalaria y de investigacion.

VI. El Director General determinara los casos en que la contratacion debera ser plurianual o previa al inicio
del ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contratacién se formalice, asi como la manera en que

habran de aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo
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dispuesto por los articulos 23 y 24 tercer parrafo de la Ley y 23 de su Reglamento; apegandose a los
lineamientos establecidos en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.

VIl. Los Titulares de las Direcciones de Area y los Titulares de las Subdirecciones subordinadas a ellas, en
su calidad de areas requirentes deberan suscribir el escrito mediante el cual soliciten contrataciones a
través del procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, de
conformidad con el articulo 41 de la Ley; lo anterior de conformidad con el LINEAMIENTO 5°
FRACCION XI DEL ACUERDO 09/09/2010

VIIl. Las contrataciones al amparo del articulo 42 de la Ley previamente deberdn ser sometidas al comité
salvo las excepciones que la misma Ley marca, para el caso de contratos que se adjudiquen por monto
sera obligatorio contar con minimo tres cotizaciones bajo las mismas condiciones y siempre que las
contrataciones no rebasen los montos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion lo
anterior de conformidad con el LINEAMIENTO 6° FRACCION IV DEL ACUERDO 09/09/2010

IX. El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion y/o el Titular de la
Coordinacion de Obras, seran responsables de autorizar el proyecto ejecutivo y, en su caso, de elaborar
el dictamen técnico para justificar las obras de gran complejidad, para los efectos de lo dispuesto por el

Gltimo parrafo del articulo 24 de la Ley;

X. El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, y/o el Titular de la
Coordinacion de Obras, seran los responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo
de contratistas y a los programas que tengan por objeto promover la participacién de las empresas

nacionales, en especial de las micro, pequefias y medianas, a que alude el articulo 9 de la Ley;

Xl. El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion y/o el Titular de la
Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos seran los responsables de incorporar la
informacion a CompraNet, para que se integre y se mantenga actualizado el registro Unico de

contratistas, previsto en el articulo 74, inciso b) de la Ley;

Xll. El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion y/o el Titular de la
Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos, seran responsables de la contratacion, de
elaborar los modelos de las convocatorias a la licitacion publica y los modelos de contratos, de

resguardar los contratos originales y sus anexos, asi como las propuestas técnicas y econémicas de los
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

licitantes; también sera responsable de elaborar los convenios modificatorios; el DMCCC a través de la
coordinacién de obras sera la encargada de administrar los contratos, de la ejecucion de los trabajos, de
la aplicacion de deducciones, retenciones, descuentos y penas convencionales y de realizar los
dictdimenes técnicos para la elaboracién de los convenios modificatorios, precisando el alcance de las

mencionadas responsabilidades.

El Titular del Departamento de Asuntos Juridicos determinard la conveniencia de incluir una clausula de
arbitraje en el contrato o para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcién de aquél, conforme

a lo dispuesto por el articulo 99 de la Ley y 295 de su Reglamento;

El Director de Administracion, el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos y el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion, podran determinar desierta una licitacién publica, la rescision o la terminacion anticipada
de un contrato o la suspensién de la prestacion del servicio o de la ejecucién de los trabajos; los gastos
no recuperables a cubrir por una cancelacién de licitacion puablica, la falta de firma del contrato por
causas imputables al Instituto, una terminacién anticipada o la suspension, y las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, en apego a lo establecido, segun el caso,

en los articulos 40, 47 y 60 a 63 de la Ley;

El Director de Administracion, el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Jefe
Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién y el Titular Departamento de Asuntos
Juridicos podran determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos, asi
como de sustituir o cancelar las garantias sefialadas en los articulos 48 y 66 de la Ley, y comunicar a la

Tesoreria de la Federacidon dicha cancelacién o, en su caso, solicitar se haga efectiva,;

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, y/o el Titular de su
Coordinacion Administrativa, serd el area responsable de llevar a cabo los trdmites necesarios para el

pago de las facturas que presenten los contratistas;

El Jefe Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion y/o de la Coordinacion de Obras
y/o del Servidor Publico designado como Residente de Obra, seran los responsables que haran constar
el cumplimiento de obligaciones derivadas del contrato, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento respectivo, y

El Director de Administracién, el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Jefe
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a)
b)

c)
d)

e)

a)
b)
c)

a)

a)

difusion en los términos del Reglamento.

justificaciones técnicas y econémicas que se requieran

Sector, en el respectivo ambito de sus competencias.

A. Planeacion, Programacion y Presupuestacion

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion

Subdireccion de Recursos Financieros.

Coordinacion de Obras.

personas o adjudicacién directa (Art. 42 o0 43 de la Ley)

Direcciones de Area
Subdirecciones subordinadas a las Direcciones de Area

Area Técnica

personas.

Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos.

D. Sancion de las convocatorias y contratos.

Departamento de Asuntos Juridicos.

E. Visita al sitio de los trabajos.

B. Escrito de justificacion para la contratacion mediante invitacién a cuando menos tres

C. Elaboracion de las Convocatorias de Licitacién Pablica e Invitacién a cuando menos tres

Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion podran proponer modificaciones a las
presentes POBALINES, y seran sometidas en los meses de marzo y octubre de cada afio a la

consideracion del Titular del Instituto y a su Organo de Gobierno, segln corresponda, asi como su

Los Titulares de las areas del Instituto que requieran o soliciten algun proceso relacionado con Obra Publica,

seran responsables de proporcionar la informacién para la elaboracion del programa de obras y aportaran las

Los Programas Anuales de Obras Publicas, deberan ser formulados conforme a las Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, asi como a su Reglamento, en estricto apego a las necesidades del

Instituto y a los Programas de Inversién y Presupuestales que apruebe la Secretaria y la Coordinacion de
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a)
b)
<)
d)

e)

F. Juntade Aclaraciones.

Coordinacion de Obras.

Area Técnica

G. Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones.

a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

Departamento de Ingenieria Biomédica
Coordinacion de Obras.

Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos.

H. Evaluacion de las propuestas

Departamento de Ingenieria Biomédica

Coordinacion de Obras.

|. Elaboracién de Dictamen

Departamento de Ingenieria Biomédica

Coordinacion de Obras.

J. Emisién del Fallo

Coordinacioén de Obras.

Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos

K. Servidores Publicos responsables de la firma de los contratos.

Director General.
Director de Administracion.

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion

Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.

Jefe del Departamento de Ingenieria Biomédica.

FECHA DE HOJA
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a) Coordinacion de Obras.
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El Departamento de Asuntos Juridicos firma el contrato como constancia de la revision juridica del mismo.

L. Servidores Publicos responsables de los procedimientos de ejecucidon y supervision de la
obra o servicios relacionados con las mismas.

a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion, supervisara que
la Coordinaciéon de Obras y/o el Residente de Obras efectlen los procedimientos de
ejecucién de la obra, de los servicios relacionados con la misma y de los proyectos
ejecutivos.

b) Coordinacion de Obras.

c) Residente de Obras

M. Servidores publicos encargados de revisar y validar el proyecto ejecutivo.
a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.
b) Coordinacion de Obras.

c) Area usuaria.

N. Servidores publicos encargados de autorizar el proyecto y en su caso de elaborar dictamen
técnico para justificar obras de gran complejidad.

Autorizar el proyecto ejecutivo.
a) Director General.
b) Director de Administracion.
c) Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dictamen técnico para justificar obras de gran complejidad.
a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion.
b) Coordinacion de Obras.
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1.3 TERMINOS, CONDICIONES Y EL PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PENAS
CONVENCIONALES.

Si no se realizan los trabajos conforme al programa de ejecucién de los trabajos aprobado, se le aplicara “Al
Contratista” una retension del 0.05% (cero punto cero cinco por ciento) por cada dia natural de retraso sobre la
diferencia que exista entre lo que debid ejecutar y lo ejecutado, siendo acumulable esta retencién mientras no

se corrija el atraso en la ejecucion de los trabajos.

Si al término del plazo pactado “El Contratista”, no terminara los trabajos que le fueron encomendados en el
contrato respectivo, pagara a el Instituto el 2 (dos) al millar sobre el monto del contrato ain no ejecutado en esa
fecha, por cada dia de demora en que incurra hasta la terminacién total de los trabajos, salvo que esta

obedezca a causas justificadas a juicio del Instituto.

Las penas convencionales, se estipulan por el simple retraso en el cumplimiento de las obligaciones de “el
Contratista” y su monto se descontara administrativamente de las liquidaciones que se formulen, sin perjuicio

del derecho que tiene el Instituto de optar entre exigir el cumplimento del contrato o rescindirlo.

Cuando los trabajos no se hubieren apegado a las normas y especificaciones respectivas, el Instituto procedera
a practicar una evaluacion para determinar la reposicién de los trabajos mal ejecutados o la aplicacion de una
deductiva en proporcién a las deficiencias observadas, cuyo valor se hara efectivo en la siguiente estimacion.
Si se determina la reposicidn, se aplicara una retencién del valor de los trabajos mal ejecutados que solo se

devolvera si “el Contratista” los corrige a entera satisfaccion del Instituto.

Para determinar la aplicacion de las sanciones estipuladas, no se tomaran en cuenta las demoras motivadas
por caso fortuito o fuerza mayor o cualquiera otra causa no imputable a “el Contratista, ya que en tal evento, el

Instituto hara al programa las modificaciones que a su juicio precedan.

Las penas convencionales mencionadas anteriormente en ningdn caso podran ser superiores en su conjunto al

monto de la garantia de cumplimiento del contrato.
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El Contratista que celebre contrato con el Instituto debera entregar:

Villegas.

formalizacion del contrato respectivo.

modificaciones y al acto de entrega recepcién de los trabajos.

Para tal efecto, la péliza de garantia debera contener, las siguientes declaraciones:

1.4 BASES, FORMAS Y PORCENTAJES PARA EL OTORGAMIENTO DE GARANTIAS.

Fianza por el 10% (diez por ciento) del importe total de los trabajos contratados mediante pdliza expedida por

una Institucion Afianzadora, a favor del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

La Coordinacién de Concursos y Administracion de Riesgos verificara que el contratista presente la fianza
dentro de los 15 dias naturales siguientes, contados a partir de la fecha en que a “el Contratista” se le hubiere

adjudicado el contrato, si transcurrido este plazo no entregara la fianza respectiva, no se procedera a la

1. Que la fianza se otorga atendiendo a todas las estipulaciones contenidas en el contrato, sus anexos,

Que para liberar la fianza, sera requisito indispensable la conformidad expresa y por escrito del
Instituto, dirigida a la Afianzadora de que se trate, esto se producira solo cuando “el Contratista” haya
cumplido con todas las obligaciones que se deriven del contrato y haya sido entregada la fianza para
garantizar los defectos y vicios ocultos.

Que la fianza estara vigente durante la substanciacion de todos los recursos legales o juicios que se
interpongan y hasta que se dicte resolucion definitiva por autoridad competente, y

Que la afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de ejecucion previstos en
la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para la efectividad de las fianzas, aun para el caso de que
procediera el cobro del interés, con motivo del pago extemporaneo del importe de la péliza de fianza

requerida.

la modificacién de la fianza.

En el caso de otorgamiento de prorrogas o esperas al Contratista, derivadas de la formalizacion de convenios

de ampliacién al monto o al plazo de la ejecucién de los trabajos, se debera sin objecién alguna, llevar a cabo
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Para hacer efectiva la fianza, bastard que el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y

Construccion, remita al Departamento de Asuntos Juridicos del Instituto la documentacién necesaria para ello.

De conformidad con los articulos 66 y 67 de la Ley y 95 de su Reglamento, “el Contratista“ debera garantizar
durante un plazo de 12 (doce ) meses los defectos que resultaren en la ejecucidon de los trabajos, de los vicios
ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que incurriera, durante la realizacién de los mismos, incluyendo
los dafios y/o perjuicios ocasionados al Instituto o a terceros por incumplimiento de cualquiera de los
ordenamientos de las autoridades competentes en materia de construccion, seguridad, uso de la via publica,
proteccién ecoldgica, medio ambiente, entre otras, que rijan en el ambito federal o estatal, del término de 3
(tres) dias naturales previos a la recepcion de los trabajos “el Contratista” debera sustituir la poliza de fianza

antes mencionada por el equivalente al 10% (diez por ciento) del monto total de los trabajos pagados.

CUADRO PARA DETERMINAR LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO

GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
CUADRO DE EQUIVALENCIAS Garantias
Numero de veces d(_al Salario Minimo Vigente Escrito Cheque Fianza
del Gobierno del D.F.
1 X
100 X
500 X
1,000 X
1,001 X
2,000 X
2,600 X
2,601 X
EN ADELANTE X
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1.5 PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZAR LAS PRORROGAS O DIFERIMIENTOS DE LAS
FECHAS DE LOS PROGRAMAS DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS CONVENIDOS,
PACTADAS EN LOS CONTRATOS.

La vigencia del contrato podra ser prorrogada sin modificar el nimero de dias correspondientes al plazo de
ejecucidn de los trabajos contenidos en la convocatoria de licitacién puablica, cuando se trate de alguno de los

siguientes supuestos:

a) Exista caso fortuito o fuerza mayor.
b) Por falta de entrega oportuna de las instalaciones por parte del Instituto.

c) Por suspension de la obra no imputable al Contratista.

El Coordinador de Obras notificara por escrito a “el Contratista” el término aproximado de suspensioén o en su

caso el de diferimiento. Dicha prorroga debera formalizarse mediante convenio entre las partes.

1.6 CRITERIOS Y CONDICIONES PARA EL EJERCICIO DE LA EXCEPCION DEL
OTORGAMIENTO DE LA GARANTIA.

El Instituto en ningln caso podra exceptuar a los contratistas de presentar garantia de cumplimiento; sin
embargo en caso de existir autorizacidn para exceptuar la presentaciéon de dicha garantia, esa circunstancia se

incluird en la convocatoria de la licitacién publica.

1.7 PROCEDIMIENTOS PARA LA DEVOLUCION O DESTRUCCION DE LAS PROPUESTAS UNA
VEZ AGOTADO LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 74 DE LA LEY.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, conservara los cuadernos de
informacion y las propuestas de todos los procedimientos de licitacion y de invitacion a cuando menos tres
personas por el término de 3 afios, contados a partir de la fecha de su recepcién, trascurrido éste, se enviara al
Centro Documental del Instituto para que sean conservados por un término igual, agotados dichos términos el

Instituto procedera a su baja conforme a la normatividad vigente.
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De conformidad con el dltimo parrafo del articulo 74 de la Ley y segundo parrafo del articulo 264 de su
Reglamento, las propuestas desechadas seran devueltas a los licitantes que lo soliciten, una vez transcurridos
60 dias naturales contados a partir de la fecha que se dé a conocer el fallo, salvo que exista alguna
inconformidad en trdmite, en cuyo caso las propuestas serdn conservadas hasta la total conclusion de la

inconformidad e instancias subsecuentes.

1.8 CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS CUANDO DOS O MAS
PROPUESTAS SEAN SOLVENTES.

De conformidad con el penultimo parrafo del articulo 38 de la Ley y 67 de su Reglamento, si resultare que dos
0 mas proposiciones son solventes porque satisfagan la totalidad de los requerimientos solicitados por la
convocante, el contrato se adjudicara a quien presente la proposicion que resulte mas conveniente para el

Instituto.

Si no fuere factible resolver el empate en los términos del parrafo anterior, la adjudicacion del contrato se
efectuara a favor del licitante que resulte ganador del sorteo manual por insaculacién en los términos

establecidos en el articulo 67 segundo parrafo del Reglamento.
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1.9 AREA RESPONSABLE DE ANALIZAR LOS ESTUDIOS, PLANES Y PROGRAMAS
PRESENTADOS POR LOS PARTICIPANTES, ENTIDADES FEDERATIVAS MUNICIPIOS

En caso de existir estudios, planes y programas que presenten los participantes, Entidades Federativas o
Municipios para efecto de determinar si los mismos resultan viables y con la posibilidad de considerarlos dentro
del programa de obras, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion a través de
la Coordinacion de Obras realizara un andlisis de los programas presentados con el fin de determinar los

beneficios que pueda obtener el Instituto.

1.10 SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE REVISAR Y VALIDAR EL PROYECTO
EJECUTIVO.

a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion.
b) Coordinacion de Obras

c) Area usuaria.

1.11 SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE AUTORIZAR EL PROYECTO Y EN SU CASO
DE ELABORAR DICTAMEN TECNICO PARA JUSTIFICAR OBRAS DE GRAN COMPLEJIDAD.

= AUTORIZAR EL PROYECTO EJECUTIVO
a) Director General
b) Director de Administracion

¢) Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

= DICTAMEN TECNICO PARA JUSTIFICAR OBRAS DE GRAN COMPLEJIDAD.
a) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.
b) Coordinador de Obras.
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= CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA CANCELACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.
a) Director de Administracion.
b) Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
c) Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos.

d) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion

= CARGOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE ORDENAR LA
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS, ASi COMO LA TERMINACION O RESCISION
DE LOS CONTRATOS.
a) Director de Administracion.
b) Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
c) Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos.

d) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion

1.12 CONDICIONES DE PAGO A CONTRATISTAS.

Los trabajos ejecutados se pagaran mediante estimaciones, las cuales se formularan por parte de “el
Contratista” con una periodicidad no mayor de un mes de acuerdo a los importes del programa autorizado,
mismas que debera presentar “El Contratista” al Residente de Obra y/o a la Coordinacién de Obras,
dependiente del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion del Instituto dentro de los 6
(seis) dias naturales siguientes a la fecha de corte para el pago de las estimaciones, que podra ser dentro del
programa de ejecucién convenido, acompafiadas de la documentacién soporte que acredite la procedencia de

su pago.

El Instituto, a través del Residente de Obra y/o de la Coordinacién de Obras, dependiente del Departamento de
Mantenimiento, Conservacién y Construccion, para poder realizar la revisiébn y autorizacion de las
estimaciones, contara con un plazo de 15 (quince) dias naturales siguientes a su presentacion, en el supuesto
de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo, estas se

resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion.
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Instituto.

CONTRATISTA:

Materiales y Servicios Generales del Instituto.

N° DE CONTARTO:

OBJETO DEL CONTRATO

FECHA DE
ENTREGA DE
ESTIMACION AL
RESIDENTE DE
OBRA

N° DE ESTIMACION

FECHA DE
ENTREGA DE
ESTIMACION AL
CONTRATISTA
(AUTORIZADA)

FECHA DE
ENTREGA DE
FACTURA AL

RESIDENTE DE
OBRA PARA
FIRMA

tanto, cualquier tipo y secuencia sera solo para efectos de control administrativo.

DIAS
TRANSCURRIDOS

Los pagos de cada una de las estimaciones por los trabajos ejecutados son independientes entre si y, por lo

Las estimaciones de los trabajos ejecutados deberdn pagarse por parte del Instituto, bajo su responsabilidad,
dentro de un plazo no mayor a 20 (veinte) dias naturales, contados a partir de la fecha en que hayan sido
autorizadas por el Residente de Obra y/o el Titular de la Coordinacion de Obras y el visto bueno del Jefe del

Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién y autorizacion del Subdirector de Recursos

El lugar de pago de dichas estimaciones sera, en la caja general ubicada dentro de las instalaciones del

CEDULA ANALITICA PARA PROCESO DE ESTIMACIONES Y TRAMITE DE PAGOS DE CONTRATOS
DE OBRA PUBLICA (ART. 54 LOPSRM)

FECHA DE
ENTREGA DE
FACTURA
DEL DMCC
AL AREA DE
FINANZAS

Dentro de los 6 dias
naturales posteriores
al corte.

15 dias naturales
siguientes a la
presentacion por
parte del contratista.

15 dias naturales
siguientes a la
presentacion por
parte del contratista.
Se entregara junto
con la estimacion.

En un término
de 5 dias
naturales.
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

CAPITULO I
DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE LAS OBRAS PUBLICAS.

Las &reas usuarias del Instituto que requieran o soliciten algun proceso relacionado con Obra
Publica, seran responsables de proporcionar la informacion para la elaboracién del programa de

obras, y aportaran las justificaciones técnicas y econdmicas que se requieran.

Los Programas Anuales de Obras Publicas, deberan ser formulados conforme a la Ley de Obras
Pudblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como a su Reglamento, en estricto apego a
las necesidades del Instituto y a los Programas de Inversién y Presupuestales que aprueben la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Coordinadora de Sector, en el respectivo ambito de

sus competencias.

Los limites maximos aprobados para los distintos procesos de obra publica, seran los que
establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion publicado cada afio en el Diario Oficial de
la Federacién, referente a los importes determinados para los diferentes tipos de contratacion

(Adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas Yy licitacion publica).

Para fines de ejecucion, se estableceran por lo menos los siguientes rubros de obra publica:

a. Construcciones de obras nuevas destinadas al servicio publico o uso comun.

b. Remodelacion, rehabilitacién, conservacion y, mantenimiento.

c. Instalacion, rehabilitacion, conservacion y mantenimiento de equipos adheridos a un bien
inmueble nuevo o existente, cuando impliqgue modificacién al propio inmueble.

d. Demoalicién de bienes inmuebles, desmontaje de equipos adheridos a éstos, destinados
al servicio publico o al uso comun.

e. Todos aquellos de naturaleza analoga, que sean acordados por las autoridades del

Instituto.

La Direccion General, por conducto de sus areas técnicas y administrativas, sera la responsable
de establecer los mecanismos que se requieran, a fin de garantizar que las obras que se realicen,
sean en estricto apego a los recursos presupuéstales, y de conformidad con los programas

trazados al efecto.




@ POLI'TICA'S BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
——_| OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

m LAS MISMAS INER

GENERALES DIA | MES | ANO

FECHA DE HOJA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS| _AUTORIZACION No.

29
14 03 2012

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

El Director de Administracion y/o el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construcciéon y/o el Titular de la Coordinacion de Obras, promovera el establecimiento de
mecanismos de control interno que permitan al Instituto, contar con los elementos suficientes para

la toma de decisiones en materia de obras publicas.

La Direccién General, sera el conducto para presentar a la Junta de Gobierno, los informes,
comentarios y observaciones, que estén orientados a la realizacion de cambios o modificaciones a

los programas de obra autorizados.

El Director de Administracién y/o el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o
el Subdirector de Recursos Financieros y/o el Jefe del Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccién y/o el Titular de la Coordinacion de Obras y/o el Residente de Obras,
seran los responsables del control y seguimiento financiero del presupuesto de obras publicas,
detectaran sus variaciones, y en su caso, propondran las alternativas de solucién a las instancias

internas y externas del Instituto, a fin de no obstaculizar los programas de construccion.

En el supuesto de que el Programa de Obras Publicas, abarque mas de un ejercicio presupuestal,
la Subdireccién de Recursos Financieros debera hacer las previsiones correspondientes, en

cuanto a la creacién de pasivos, en los planes de mediano y largo plazo del Instituto.

La Construccion, la Coordinacién de Obras y/o el Residente de Obras; corresponden a trabajos
devengados en el ejercicio fiscal de que se trate, y seran pagados por causas fundadas y
explicitas en aquellas situaciones en que por diversos motivos no pueda cancelarse la totalidad de
un pasivo con facturas fechadas en el afio inmediato anterior, mediante facturas y estimaciones
debidamente avaladas por el Director de Administracion, el Jefe del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccion, el Titular de la Coordinacion de Obras y/o el
Residente de Obras o en su caso, por la Direccion General; podra optarse por la cancelacion de
dicho pasivo con facturas y estimaciones del ejercicio presupuestal vigente, siempre y cuando se
refieran a trabajos iniciados en el ejercicio anterior y se hayan desempafiado en méas de un 50% y

no tengan ningln pago realizado al inicio del ejercicio siguiente.

Las areas del Instituto, que demanden o requieran de construcciones nuevas, rehabilitaciones,
remodelaciones, adquisiciones de equipo para adherirse o bien un inmueble o demoliciones

deberan sustentar por escrito la urgencia de su peticion, asi como las implicaciones
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2.12

2.13

2.14

2.15

presupuestales que ésta pudiera tener, asi como la urgencia de dicha peticion.

El Director de Administracion y/o el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion y/o el Titular de la Coordinacion de Obras, seran responsables de solicitar la
tramitacion de permisos, licencias o0 autorizaciones especiales de otras Entidades o
Dependencias, que se requieran para llevar a cabo las obras publicas.

Se deberan establecer los sistemas informaticos que se requieran, para garantizar en forma

permanente el flujo de informacion sobre las obras publicas.

Para poder adjudicar un contrato de obras publicas, serd necesario que el Instituto, cuente
previamente con la disponibilidad presupuestal y los programas de inversién debidamente

aprobados.

El Departamentos de Mantenimiento, Conservacion y Construccion y/o la Coordinacién de Obras
para la evaluacién de las propuestas técnicas y econdmicas, debera verificar que las mismas
cumplan con los requisitos solicitados en la convocatoria a la licitacién publica, que los equipos,
materiales y mano de obra sean los requeridos por el Instituto, cumpliendo en calidad y tiempo de
ejecucion de los trabajos, que las cantidades de trabajo establecidas para el céalculo de la
integracion de precios unitarios sean acorde a las condiciones de costo vigente, asi como los
rendimientos, sus propuestas sean solventes, de acuerdo a lo que establece el Articulo 38 de la

Ley; y los Articulos 63,64 y 65 de su Reglamento.
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3.1

3.4

3.7

CAPITULO Il
CONTROL DE LOS CONTRATISTAS, PERSONAS FiSICAS O MORALES

El Instituto en sus relaciones con los contratistas, debera observar las siguientes normas.

Unicamente la Direccion de Administracién y/o la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, a través del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, la Coordinacion de
Obras y/o el Residente de Obras, asi como la Direccion General, estaran facultadas para solicitar o generar
cualquier informacién directamente del contratista, derivado de las obras y servicios relacionados con las

mismas que se realicen en el Instituto.

Unicamente la Direccion de Administracion, previa autorizacion de la Direccion General, podra contraer y

autorizar compromisos en materia de obras publicas.

El Instituto se abstendra de recibir proposiciones o formalizar contrato alguno con las personas fisicas o
morales que estén dentro de los supuestos sefialados en los Articulos 51 y 78 de la Ley de Obras Publicas

y Servicios Relacionados con las Mismas.

No se deberéa revelar por ningin motivo, informacién sobre los procesos de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas que se estén realizando en el Instituto, a terceras personas y otros
contratistas, no se podra utilizar la informacion que sea proporcionada con caracter confidencial, para otros
fines ajenos a las necesidades de la misma, excepto cuando sea requerido por la Unidad de Enlace del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental derivado de solicitud a dicha Unidad de

Enlace.

La Direccidon de Administracién y/o la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, y/o el
Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccién y la Coordinacion de Obras esta facultado
para contratar, de acuerdo a la legislacion vigente, a los contratistas que coordinen, supervisen y ejecuten

las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se requieran.

La Direccidon de Administracion y/o la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través
del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, estableceran los controles que

considere pertinentes, mediante la Coordinacién de Obras o el Servidor Publico designado como Residente
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Nacionales.

de Obra, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los contratistas, en cuanto a los
catadlogos de conceptos y los calendarios de obra, calidad en los trabajos, tiempos de entrega y otras
condiciones pactadas, de conformidad con lo que establece el articulo 53 de la Ley, asi como los articulos
24 fraccion Il y 112 de su Reglamento, de igual manera a través de reportes semanales y quincenales
elaborados por la Supervision con terceros que para tal fin se contrate y derivado de las reuniones que se
celebren semanalmente para revisar los avances de obra y sus posibles desviaciones, como resultado de
estas funciones se calificara al final de cada obra y servicio prestado, para emitir el reporte de los
contratistas que presentan incumplimiento enviado de manera mensual a la Coordinacién de Institutos
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CAPITULO IV

DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA

4.1 El Area Usuaria podra optar por no realizar Licitaciones Publicas, por lo que se podran celebrar
contratos mediante los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, la determinacion de efectuar cualquiera de éstos procedimientos quedara bajo la
responsabilidad del area usuaria y/o requirente quien debera solicitarlo por escrito y someterlo al

Comité de Obras, dicho escrito tendra que contener como minimo lo siguiente:

Descripcion general de los trabajos.

El procedimiento de contratacion seleccionado y la fundamentacion del supuesto de excepcion.
Los criterios o razones que se tienen para justificar el ejercicio de la opcién.

Fecha probable de inicio de los trabajos y el plazo de ejecucién de los trabajos.

La investigacién del estudio de mercado en el que se base el procedimiento de contratacion
gue solicita y que se obtenga de dos fuentes establecido en el Articulo 15 de su reglamento.

El monto aproximado del contrato.

Cuando se trate de invitacién a cuando menos tres personas, deberd indicar los nombres de
las personas que propone, puntualizando sus datos generales, capacidad técnica y
experiencia. En el caso de las adjudicaciones directas, tendra que atender a lo dispuesto en el
articulo 42 de la Ley.

Nombre y firma del Titular del area responsable de la ejecucién de los trabajos, y

El lugar y fecha de su emision.

En el caso de las contrataciones previstas en el Articulo 42 de la Ley, correspondera de manera exclusiva al

Comité de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas dictaminar su procedencia.
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CAPITULO V
DE LA CONTRATACION

SECCION I. EL CONTRATO.

5.1.1 El Area de Concursos y Administracion de Riesgos seréa la responsable de elaborar contrato, el cual

cumplird con lo dispuesto en el Articulo 46 de la Ley y 79 de su Reglamento, y debera incluir el
programa de ejecucion de los trabajos el presupuesto respectivo, asi como los anexos técnicos que

incluiran, entre otros aspectos, los planos con sus modificaciones, especificaciones generales y

particulares de construccion.

ultimo parrafo del Reglamento.

SECCION Il. LAS GARANTIAS.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién y el Area de Concursos y
Administracién de Riesgos seran los responsables de que el contrato se formalice en la fecha que se indicé en
la convocatoria, misma que no podra rebasar el plazo de quince dias naturales posteriores a la notificacion del

fallo, para tal propésito se debe cumplir con las disposiciones que indican los Articulos 47 primer parrafo y 81

5.2.1 Las garantias se presentaran en la fecha y lugar establecidos en la convocatoria de la licitacion y sera

el Area de Concursos y Administracion de Riesgos quien se encargara de que el contratista entregue
dichas garantias dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha en que el contratista reciba
la notificacién por escrito del fallo de la licitacién. Las garantias deberan contemplar lo dispuesto en
los Articulos 49 y 50 de la Ley y los Articulos 89 al 98 del Reglamento. Para garantizar el
cumplimiento del contrato se solicitara garantia por el 10% del importe total del contrato antes de
I.V.A. y para el anticipo sera por el 100% del importe otorgado como anticipo antes de I.V.A. y para

garantizar los vicios ocultos se solicitara por el 10% del monto total de los trabajos realizados.

SECCION lll. LA MODIFICACION A LOS CONTRATOS.

Si durante la vigencia del contrato el Instituto tiene la necesidad de modificar el monto del contrato o
el plazo de ejecucion de los trabajos, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y

Construccion y/o el Area de de Concursos y Administracion de Riesgos, procederan a elaborar el o
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los convenios modificatorios siempre y cuando no rebasen el veinticinco por ciento del monto o del
plazo acordados en el contrato. Cuando las modificaciones rebasen el porcentaje sefalado, pero no
cambien el objeto del contrato, se podran celebrar convenios adicionales, los cuales tendran que ser
autorizados por el Titular del Area responsable de la contratacion, las nuevas condiciones, tanto de
los convenios modificatorios como de los adicionales, deben ser avaladas por el Director de
Administracion, debiendo el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién
y/o el Titular de la Coordinacién de Obras, elaborar un dictamen técnico que justifique las causas
que dan origen al convenio modificatorio o adicional, en apego al Articulo 59 de la Ley y los
Articulos 99 al 109 del Reglamento.

Asimismo, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, a través de
su Area de Concursos y Administracion de Riesgos, emitird mensualmente al Organo Interno de
Control el informe a que se refiere el articulo 59 de la Ley de Obras Publicas Servicios Relacionados

con las Mismas

SECCION IV. PENAS CONVENCIONALES.

5.4.1 El Instituto establecera las “penas convencionales” en el contrato y tendra la facultad de verificar que
el avance de las obras publicas o servicios se ejecute por el Contratista, de acuerdo al Programa de

ejecucidén convenido, lo cual se comparara mensualmente.

Si el Contratista no ejecuta la obra conforme al Programa aprobado, se le aplicara una retencién del 2 al millar
mensual sobre la diferencia acumulada existente entre lo que debi6 ejecutar y lo ejecutado, siendo acumulable

esta sancion mientras no se corrija el atraso.

Si al término del plazo para la ejecucion de los trabajos, el Contratista no termina la obra que le fue
encomendada pagara al Instituto el 2 al millar sobre el monto del contrato ain no ejecutado en esta fecha, por

cada dia de demora en que incurra hasta la terminacién de los trabajos.

Estas penas convencionales en ninglin caso podran ser superiores en su conjunto al monto de la garantia de

cumplimiento.
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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

CAPITULO VI
DE LA EJECUCION

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccién y/o el Titular de la Coordinacion de
Obras y/o el Residente de Obras, tendra el cuidado de que la ejecucion de los trabajos se realice con la
secuencia y el tiempo previsto en los programas pactados en el contrato, de conformidad a lo que establecen

los Articulos 52 y 53 de la Ley y los Articulos 110 y 111 del Reglamento.

Cuando se contrate la supervisién con terceros, el residente de obra podra instalarla con posterioridad:

6.1 EL RESPONSABLE DE LOS TRABAJOS.

Para todas las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas que contrate el Instituto, la
Coordinacion de Obras tendra el caracter de Residente de Obra, con excepcion de las designaciones
que haga el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construcciéon, mismas que
deberan constar por escrito; debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades, experiencia y
capacidad suficiente para llevar a cabo la administracion y direccion de los trabajos también se
debera considerar el grado académico de formacién profesional de la persona, de conformidad con lo

que establece el Articulo 53 de la Ley y el Articulo 112 del Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, vigilara que las funciones
del Residente de obra o de la Coordinacién de Obra se apegue a lo estipulado en el Articulo 113 del

Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacidon y Construccion, verificara que el
Residente de Obra y/o la Coordinacién de Obras, cumpla con las funciones de supervision, vigilancia,
control y revisién de los trabajos incluyendo la aprobacién de las estimaciones de conformidad con el
Articulo 53 de la Ley, la Coordinacién de Obras estara al pendiente que las funciones de la

supervision contratada cumpla con lo sefialado en el Articulo 115 y 116 del Reglamento.

El superintendente de construccion en representacion del Contratista debera de conocer con amplitud
los proyectos, normas de calidad, especificaciones de construccién, catdlogo de conceptos y

programas, de conformidad con el Articulo 117 del Reglamento.
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6.1.5 Si el Contratista realiza trabajos por mayor valor de lo contratado el Jefe del Departamento de
Mantenimiento, Conservacién y Construccion y la Coordinacion de Obras, se apegara a lo establecido

en el Articulo 118 del Reglamento.

6.1.6 El orden y la limpieza de los trabajos, seré estricta responsabilidad del Contratista hasta el momento
de su entrega al Instituto y estard bajo la supervision del Jefe del Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccién, el Residente de Obra o la Coordinacion de Obras, en estricto apego a
lo establecido en el Articulo 67 de la Ley y los Articulos 119, 120 y 121 del Reglamento.

6.2 EL USO DE LA BITACORA.

6.2.1 El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o el Jefe del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccién y la Coordinacion de Obras, estableceran que el uso de
la bithcora es obligatorio en cada uno de los contratos de obra y servicios, verificando que se cumpla
con lo dispuesto en el antependltimo parrafo del articulo 46 de la Ley y los Articulos 122 a 126 del
Reglamento, asi como los Lineamientos que expida la Secretaria de la Funcién Publica para la

operacion de la Bitacora Electronica de Obra Publica.

6.3 LA FORMA DE PAGO

6.3.1 Las estimaciones de los trabajos ejecutados se deberan de formular con una periodicidad no mayor a
un mes, debiendo corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el
contrato y seran presentadas en la Coordinacion de Obras, quien verificara que los trabajos estén
realmente ejecutados procediendo a tramitar ante el Jefe del Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccién su autorizacién, quien a través de su Coordinacién Administrativa
realizard los tramites de pago que tiene establecidos el Instituto, el pago sera en el Jefe del
Departamento de Tesoreria, conforme a lo establecido en el Articulo 54 de la Ley y a los Articulos 127

a 137 del Reglamento.
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.4.1

Los importes de las estimaciones, una vez analizados y calculados, se consideraran para su pago de
impuestos que sean aplicables, siendo el Contratista el Unico responsable, de que las facturas que se
presenten para su pago, cumplan con los requisitos fiscales y en apego a lo establecido en el Articulo

54 de la Ley y el Articulo 128 del Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccién y/o el Titular de la
Coordinacion de Obras, Unicamente reconoceran el tipo de estimaciones que para tal efecto

establece el Articulo 130 del Reglamento

En los contratos a base de precios unitarios, las estimaciones se trataran dentro del término que para

tal efecto dispone el Articulo 54 de la Ley y el Articulo 133 del Reglamento.

En lo relativo a los contratos a precio alzado, el Jefe del Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion y la Coordinacion de Obras, podran optar por estipular el pago del
importe de los trabajos hasta su total terminacion. Las fechas claves o hitos deberan ser congruentes

con las actividades, la cédula de avance y en general con lo establecido en el Articulo 59 de la Ley.

El pago de los ajustes de costos y los costos por financiamiento, se determinaran de conformidad con
los Articulos 57 y 58 de la Ley y los Articulos 136, 177 y 178 a 184 del Reglamento y el pago de las
estimaciones de gastos no recuperables debidamente comprobados se realizaran de conformidad

con el Articulo 70 del Reglamento.

6.4 LOS ANTICIPOS.

Para el pago de anticipos el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion
y/o el Titular de la Coordinacion de Concursos y Administracion de Riesgos deberan sefialar en la
convocatoria de la licitacion publica y en las clausulas del contrato, los porcentajes de anticipos que
se otorgaran conforme a lo establecido en el Articulo 50 de la Ley y a los Articulos 138 a 143 del

Reglamento.
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del Reglamento.

6.5 LA SUSPENSION DE OBRA

de la Ley y al Articulo 149 del Reglamento.

6.6 LA TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

partes para tal efecto.

6.4.2 Con respecto al atraso en la entrega de los anticipos, el diferimiento al programa de ejecucion de los

trabajos, se establecera en un convenio de conformidad con el Articulo 50 de la Ley y el Articulo 140

6.4.3 Con respecto a la amortizacion de los anticipos otorgados, cuando se rescinda el contrato, el
contratista debera devolver al Instituto el saldo por amortizar en un término que no de bebera rebasar
los diez dias naturales, contados a partir de la fecha en que el contratista reciba la notificacién de la
rescision del contrato, esto conforme al Articulo 50 de la Ley y al Articulo 143 del Reglamento.

6.5.1 Cuando ocurra la suspensién, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion, a través de la Coordinacion de Obras, notificaran al Contratista, sefialando las causas
que la motivan y demas aspectos conforme a lo establecido en el Articulo 60 de la Ley y a los Articulos
144 a 149 del Reglamento.

Cuando las suspensiones se deriven de un caso fortuito o causa de fuerza mayor, solo sera procedente el

pago de gastos no recuperables por los conceptos enunciados de conformidad con el Articulo 62 Fraccion Il

6.6.1 Sdlo en los casos expresamente sefialados en el Articulo 60 segundo parrafo de la Ley, procedera la

terminacion anticipada de los contratos, por lo que no podra celebrarse ningln acuerdo entre las
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6.6.2

6.7.1

6.7.3

6.7.4

En los casos de terminacion anticipada, la Supervision con terceros, el Residente de Obra y/o la
Coordinacion de Obras, realizaran las anotaciones correspondientes en la bitacora, debiendo esta
Gltima levantar un acta circunstanciada, de conformidad con el Articulo 62 de la Ley, misma que

debera contener los requisitos que sefala el articulo 151 del reglamento.

6.7 LA RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, a través de la
Coordinacién de Obras, podran optar por aplicar retenciones o penas convencionales antes de iniciar
el procedimiento de rescision, siendo ésta el ultimo medio del Jefe del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccion y la Coordinacién de Obras utilicen, de conformidad con

el Articulo 61 de la Ley y lo marcado en el Articulo 154 del Reglamento.

6.7.2 Cuando el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién, el Residente de

Obras -y la Coordinacion de Obras, determinen rescindir un contrato, éste amparara de pleno derecho
y sin necesidad de declaracién judicial, bastando para ello que se cumpla el procedimiento que para
tal efecto establece la Ley y en general del Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y
Construccion y la Coordinacién de Obras, procederan a la rescision administrativa conforme al

Articulo 61 de la Ley y los Articulos 154 a 163 del Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccién, a través de la
Coordinacion de Obras, notificaran al Contratista el inicio del procedimiento de rescision de

conformidad con el Articulo 61 de la Ley y el Articulo 158 del Reglamento.

El Instituto a través del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion y la
Coordinacion de Obras, podran junto con el Contratista, dentro del finiquito, conciliar los saldos
derivados de la rescision con el fin de preservar los intereses de las partes haciendo constar en el
finiquito, la recepcién de los trabajos que haya realizado el Contratista hasta la rescision del contrato

de conformidad con el Articulo 62 de la Ley y con el Articulo 160 del Reglamento.
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6.7.5 El Instituto a través del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construcciéon y la
Coordinacion de Obras, determinaran el sobre costo para considerarse la rescisidon administrativa
conforme con lo establecido en el Articulo 62 fraccion Il de la Ley y los Articulos 162 y 163 del

Reglamento.

6.8 LA RECEPCION DE LOS TRABAJOS.

6.8.1 Para iniciar el procedimiento de recepcion, el contratista a través de la bitacora o excepcionalmente
por escrito, notificara al Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, al
Residente de Obra y/o a la Coordinaciéon de Obras, la terminacién de los trabajos, conforme a lo

establecido en el Articulo 64 de la Ley y al Articulo 135 del Reglamento.

6.8.2 Si durante la verificacién de los trabajos, el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion y la Coordinacion de Obras, encuentran deficiencia, solicitardn al contratista su
reparacion a efecto se corrija conforme al contrato y en apego al Articulo 64 de la Ley Yy al Articulo

165 del Reglamento.

6.8.3 En la fecha sefialada el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion y la
Coordinaciéon de Obras, recibirdn fisicamente los trabajos y se levantara el acta correspondiente,
previo a la entrega de la fianza de vicios ocultos prevista en el Articulo 66 de la Ley, la que contendra

los incisos del | al VIII, en apego al Articulo 166 del Reglamento.

6.8.4 La Coordinacion de Obras y/o el Residente de Obra, podran efectuar recepciones parciales de los
trabajos, cuando sin estar concluida la obra a juicio del Instituto, cuando éstos sean identificables y
susceptibles a utilizarse y conservarse; debiendo levantar el acta circunstanciada correspondiente,

conforme a lo establecido en los Articulos 166 y 262 del Reglamento.
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6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.9.5

6.9 EL FINIQUITO Y TERMINACION DEL CONTRATO.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion, a través de la
Coordinaciéon de Obras, para dar por terminados parcial o totalmente los derechos y obligaciones
asumidos por las partes en un contrato de obra o servicios, elaboraran el finiquito correspondiente, de
conformidad con el Articulo 64 de la Ley, anexando el acta de recepcion fisica de los trabajos de
conformidad con el Articulo 168 del Reglamento. La Coordinacién de Obras y/o el Residente de

Obras deberan elaborar el acta finiquito conforme al Articulo 170 del Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion, a través de la
Coordinacion de Obras, notificaran al Contratista la fecha, lugar y hora en que se llevara a cabo el
finiquito, debiendo de comunicar su resultado conforme a lo que establece el parrafo tercero del

Articulo 64 de la Ley y los Articulos 169 y 170 del Reglamento.

El documento donde conste el finiquito de los trabajos, formara parte del contrato y debera de

contener como minimo lo establecido en el Articulo 170 del Reglamento.

Si del finiquito resultara que salen saldos a favor del Contratista, el Instituto, debera de liquidarlos

dentro del plazo a que alude el Articulo 54 segundo parrafo de la Ley.

En el caso que el saldo resulte a favor del Instituto, el importe se deducird de las cantidades
pendientes por cubrir, conceptos de trabajos ejecutados y si éstos no fueran suficientes, debera
exigirse su reintegro conforme a lo previsto por el Articulo 55 de la Ley y en general en apego al

Articulo 171 segundo parrafo del Reglamento.

6.9.6 El acta de finiquito que da por extinguido los derechos y obligaciones, formara parte del contrato, la

cual se formulara de conformidad con lo que establecen las fracciones | al X del Articulo 170 del

Reglamento.
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7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.14

7.2.1

CAPITULO VII.
DE LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS OBRAS PUBLICAS

SECCION I. GENERALIDADES.

El Instituto a través de la Direccion de Administracion y la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en coordinacién con el Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion
y Construccién y la Coordinacién de Obras, llevardn a cabo la planeacién, organizacién y control de
los proyectos en todas sus fases, incluyendo el disefio, la construccién y la administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros a fin de que el proyecto satisfaga los objetivos y

requerimientos del Instituto, de conformidad con los Articulos 249 a 257 del Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, a través de la
Coordinacion de Obras, llevaran a cabo los ajustes de costos conforme a los Articulos 173 a 177 del

Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccién podra pactar los contratos
de consultoria y supervisién que los Contratistas presenten por separado del costo directo de la mano

de obra y del costo indirecto, conforme a lo establecido en el Articulo 252 y 256 del Reglamento.

Los procedimientos de contratacién y la ejecucion de los servicios, el Jefe del Departamento de
Mantenimiento, Conservaciéon y Construccién y la Coordinacién de Obras, haran lo procedente

conforme lo establecido en el Articulo 253 del Reglamento.

SECCION II. LA INTEGRACION Y EVALUACION DE LA PROPUESTA.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, a través de la
Coordinacion de Obras, verificaran que las propuestas de Servicios Relacionados con Obras Publicas

contengan la documentacién que aluden los Articulos 254 a 257 del Reglamento.
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7.2.2

7.3.1

7.3.2

7.3.3

La Coordinacién de Obras, realizara la evaluacion legal, técnica y econémica de las propuestas,
conforme a lo establecido en los Articulos 254 a 257 del Reglamento. Asi mismo, cuando por las
caracteristicas, magnitud y complejidad de las obras o servicios se justifique, el Instituto a través del
Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, podra contratar servicios de asesoria

y consultoria conforme lo disponga el Reglamento.

SECCION Ill. LOS MECANISMOS DE PUNTOS Y PORCENTAJES.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion, a través de la
Coordinacién de Obras, podran utilizar mecanismos de puntos y porcentajes en la evaluacion de las
propuestas, para lo cual se debera de considerar lo establecido en el Articulo 63 fraccién Il del

Reglamento.

El Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion, a través de la
Coordinacion de Obras, podran considerar en la evaluacion de las propuestas, cualquiera de los

rubros que para tal efecto sefiale el Reglamento.

En el caso de las evaluaciones técnicas y econémicas de las proposiciones para la contratacion de
asesorias y consultorias, el Instituto a través del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion y la Coordinacién de Obras, deberan otorgar al rubro de experiencia y capacidad
técnica del licitante, asi como el cumplimiento de las condiciones legales requeridas en la
convocatoria una calificacion de mayor valor con respecto a los otros rubros solicitados de

conformidad con el Articulo 255 del Reglamento.
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